國立臺中科技大學美容系校外實習報告寫作及評核說明
1、 實習報告封面

    依封面格式繕打，字體大小： 國立臺中科技大學20、學生校外實習報告26、其餘為16。
2、 實習報告結構

1. 封面

2. 目錄

3. 前言

4. 本文（請參照“國立臺中科技大學美容系學生校外實習報告撰寫大綱”撰寫。）

5. 參考文獻

6. 校外實習成績考評：系專任教師成績佔50%，企業主管成績佔50%(詳見校外實習成績考評表
    -主管用）

3、 實習報告寫作

1. 封面：依規定格式，勿另行設計或任加圖案。

2. A4規格由左而右以電腦繕打，以紙本或Email存取。

3. 字體大小：題綱14號字、本文12號字。

4. 自前言起編列頁碼。

5. 列印：以楷書列印，雙面印刷。

6. 裝訂：用訂書機裝訂左側，勿用塑膠夾或鐵夾。

7. 勿影印現成資料充數，涉及公司技術機密資料不得列於報告。

4、 實習報告評核

1.請務必準時繳交，逾時將依規定核扣實習成績，「學生實習每月聯繫表」每月月底前送交輔導老師列入實習成績評核。

2.實習報告內容不符實際或未用心寫作者，請輔導老師給予輔導後退回學生修訂後再予以評核。

3.實習報告修訂定案後，依序陳核，另印送實習機構主管一本，輔導老師一本，學生自存一本。

4.學生實習報告由各系存查，實習結束學生應將實習報告電子檔繳交系辦製成光碟片保存。

5.實習成績不及格或中途停止實習者，將依規定補修學分。
國立臺中科技大學學生校外實習成績考評表（主管用）
	班級
	　　　　　　　　  　　系　　　　　年級
	學號
	

	姓名
	

	實習單位
	　　　　　　　　　公司　　　　　　　　廠（處）　　　　　　　　　　課

	實習評核期間
	自 　　年　　 月　　 日至 　　年　　 月　　 日止

	實習表現成績
	實習技術成績

	評　核　項　目
	配分
	得分
	評　核　項　目
	配分
	得分

	1.敬業精神
	
	
	1. 瞭解相關專業知識技能
	
	

	2.品質效率
	
	
	2. 能獨立完成工作要求
	
	

	3.學習熱忱
	
	
	3. 經學習後實習技術明顯進步
	
	

	4.團隊合群、職業倫理
	
	
	4. 主動提出實習技術相關問題
	
	

	小　計(1)
	50
	
	小　計(2)
	50
	

	階段考勤（3）

（用人部門填寫）
	事假         小時（扣0.2分/小時）扣     分

一般病假     小時（扣0.1分/小時）扣     分

住院病假     小時（扣0.03分/小時）扣     分  合計扣    分
曠職         小時（扣0.5分/小時）扣     分
遲到早退     次（扣0.2分/次） 扣     分

	主管評核成績（1）＋（2）-（3）
	

	評語與建議：



	說明：一、雙線以上欄位由實習生詳細填寫。

　　　二、遞送順序：學生→單位實習指導員→單位主管→部門高階主管→學生→輔導老師→各系辦公室。

　　　


部門高階主管：　　　　　　　單位主管：　　　　　 　　單位實習指導員：

國立臺中科技大學

學生校外實習報告

　　
　　　學　　　 年　　      　　　 學年
　    課　　　 程　　　   校外實習　 　　　　

      學       制                                  
　　　班       級                系            年級

　　　學       號                                  

　　　姓       名                                  

　　　實 習 機 構                                  

　　　輔 導 老 師                                      
報告繳交日期（學生填）：                      報告收件日期（主管填）：
國立臺中科技大學美容系學生校外實習報告撰寫大綱
	項目
	各項分配

比例

	一、實習單位介紹
	25

	  (一)公司之背景簡介
	10

	  (二)主要市場業務
	5

	  (三)各部門組織介紹
	5

	  (四)實習單位之組織圖
	5

	二、實習工作內容介紹 
	15

	  (一)工作內容及作業流程
	10

	  (二)公司相關規定
	5

	三、實習心得報告
	30

	  (一)對實習單位及本課程之優缺點探討
	10

	(二)個人由實習中獲得之經驗及感想
	20

	四、對實習單位及本系實習課程建議事項
	10

	  (一)對實習單位的建議事項
	5

	(二)對本系實習課程的建議事項
	5

	五、相片及相關資料
	20

	  (一)學生實習內容進度表
	

	  (二)學生實習工作週誌
	

	  (三)學生實習每月聯繫表
	

	  (四)學生實習自我評量表
	

	  (五)實習相片4張
	

	  (六)相關佐證資料(含實習合約書、實習證明影本)
	

	總分
	100


國立臺中科技大學美容系學生實習內容進度表

實習單位：                                    實習學生：                 
	訓練時程
	實習內容

	月份
	週數
	日期
	時數
	實習部門
	實習項目名稱
	實習技能與知識之內容

	
	第   週
	
	
	
	
	

	
	第   週
	
	
	
	
	

	
	第   週
	
	
	
	
	

	
	第   週
	
	
	
	
	

	
	第   週
	
	
	
	
	

	
	第   週
	
	
	
	
	

	
	第   週
	
	
	
	
	

	
	第   週
	
	
	
	
	


實習單位輔導老師簽名：                 
註：請學生於實習結束後，將本表併入實習報告裝訂備查。
國立臺中科技大學美容系學生實習工作週誌
                           實習生：                    

	實習單位

名    稱
	
	本週實習

日期
	    年    月   日~   年    月   日
	本週實習時數
	

	本週實習內容與
工作重點
	

	本週

實 習

心 得
	

	建 議

事 項
	

	實習生自評
	自評項目
	優
	良
	可
	待

改進
	劣

	
	1.工作態度認真，不偷懶聊天。
	
	
	
	
	

	
	2.服裝儀容整齊端莊。
	
	
	
	
	

	
	3.準時上下班，不遲到、早退，不隨便請假或曠職。
	
	
	
	
	

	
	4.不擅自離開工作場所。
	
	
	
	
	

	
	5.注意工作環境之安全，小心謹慎。
	
	
	
	
	

	
	6.虛心接受指導，努力認真學習。
	
	
	
	
	

	
	7.遵守實習單位之一切規定。
	
	
	
	
	

	實習出缺勤狀況

	日期
	星期
	正常
	遲到
	早退
	病假
	事假
	曠職
	輪休

	   /   /
	一
	
	
	
	
	
	
	

	   /   /
	二
	
	
	
	
	
	
	

	   /   /
	三
	
	
	
	
	
	
	

	   /   /
	四
	
	
	
	
	
	
	

	   /   /
	五
	
	
	
	
	
	
	

	   /   /
	六
	
	
	
	
	
	
	

	   /   /
	日
	
	
	
	
	
	
	

	實習單位

輔導老師

評    語
	
	實習單位輔導老師簽    名
	
	累  計
時  數
	


 ※學校實習輔導老師簽名：
 ※備註：本表於實習結束後，併入實習報告後頁裝訂備查。

國立臺中科技大學美容系學生實習     年     月份聯繫表
	各位同學好：
為使同學與本系實習輔導老師保持密切的聯繫，請同學就實習生活、實習工作及學習狀況，於每月底前以e-mail方式給輔導老師，俾便提供及時的協助，期能提昇實習效益。請同學務必繳交每月聯繫表，輔導老師將繳交記錄列入實習成績考核。
                                                               美容系 謹啟  


    一、實習生活方面

	1.住宿狀況：□是□否有異動，目前是：
 (1)□住家裡(2)□住親友家(3)□住公司宿舍(4)□住學校宿舍(5)租屋(6)□其他         

	2.租屋環境安全：□是□否有異動（無租屋則免勾選），目前是：
(1) □傳統公寓(2)□大廈（設有管理員）(3)□與他人合租(4)□瓦斯熱水器裝在室外

(5)□瓦斯熱水器裝在室內（不安全，避免租此類房子）

	3.上班交通： (1)□走路(2)□機車(3)□大眾運輸（公車、火車、捷運）(4)□其他         

	4.上班路程時間：

 (1)□30分鐘以內(2)□30分鐘-1小時(3)□1小時-2小時(4)□其他          


    二、實習工作及學習狀況方面

	1.本月實習時數為：_____小時



	2.本月出勤狀況？

 (1)□全勤   (2)□缺曠，    時  (3)□事假，    時  (4)□病假，    時  

 (5)□其他，    假    時

	3.本月平均出發上班之時間為:         ，平均下班回到家(宿舍)之時間為:          

	4.本月主要工作內容或學習主題：

	5.本月實習內容是否有收獲? (1)□是  (2)□否

	6.本月實習工作學習心得：


	7.需協助事項或建議：

	8.輔導老師答覆或聯繫事項：(由輔導老師填寫)
                                           輔導老師：


  班級：               姓名：                實習單位：                  年    月    日

  本表流程：實習學生e-mail → 輔導老師→ 實習負責老師 →系主任 → 追蹤改善及歸檔。
※本表每月一張，請於每月底mail輔導老師後留存，實習結束後，併入實習日誌裝訂備查。
國立臺中科技大學美容系學生實習自我評量表

實習單位名稱：                自評學生姓名：               自評日期：    /   /   

壹、學習態度30% 


90分以上  90-80   80-70  70-60   60以下
一、對於指導人員的教導虛心接受
□優
□良
□可
□待改進 □劣

二、學習的態度積極、進取
□優
□良
□可
□待改進 □劣

三、遵守職場安全衛生的規範
□優
□良
□可
□待改進 □劣

四、對於實習單位所屬行業於實習
□優
□良
□可
□待改進 □劣

過程中有進一步的認識

五、實習生遇到問題會虛心請教
□優
□良
□可
□待改進 □劣

六、實習生尚需加強的專業知識或能力還有那些？                                
貳、工作態度30%

一、對於公司交代的任務能如期完成
□優
□良
□可
□待改進 □劣

二、參與職場工作，熱誠、主動、積極
□優
□良
□可
□待改進 □劣

三、遵守職場相關規定
□優
□良
□可
□待改進 □劣

四、負責盡職，服從指導
□優
□良
□可
□待改進 □劣

五、未經允許不擅自調職、代職
□優
□良
□可
□待改進 □劣

六、未經允許不擅自離開職場
□優
□良
□可
□待改進 □劣

七、遵守職業道德 
□優
□良
□可
□待改進 □劣

參、人際關係20%
一、與同事的相處
□優
□良
□可
□待改進 □劣

二、與上司的相處
□優
□良
□可
□待改進 □劣

三、與顧客的相處
□優
□良
□可
□待改進 □劣

四、待人接物的能力
□優
□良
□可
□待改進 □劣

肆、敬業精神10%
一、按規定不遲到早退
□優
□良
□可
□待改進 □劣

二、工作積極認真
□優
□良
□可
□待改進 □劣

三、主動學習
□優
□良
□可
□待改進 □劣

伍、禮儀規範10%

一、應對進退注意禮節
□優
□良
□可
□待改進 □劣

二、穿著工作服
□優
□良
□可
□待改進 □劣

三、注重服裝儀容整潔
□優
□良
□可
□待改進 □劣
其他：實習單位建議事項 

一、建議實習單位再給予那些方面的教育及訓練：　　　　    　　                  

二、實習的時數：□適中  □過多，最好    天；□過少，最好    天

三、實習期間，實習單位對實習生的最大協助及困擾有哪些：                        
四、有其他方面的建議：                                                        

註：本表請於實習結束後，併入實習報告裝訂備查。
國立臺中科技大學美容系
學生實習照片四張
	
	

	
	


註：本表請於實習結束後，併入實習報告裝訂備查。

實 習 證 明

實習人員姓名：
就讀學校：國立臺中科技大學美容系

實習期間：   年  月  日至   年  月  日止

實習機構名稱：

實習據點：

實習時數：     小時

實習單位及主管用印：



中  華  民  國       年       月       日
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主 管 章
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